УРОК 1. ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ ПРО EXCEL

Тема: Загальна інформація про табличний процесор. Основні поняття. Робота з інформа​цією: введення, редагування, копіювання, переміщення, форматування.
Мета уроку:
Навчальна:
· познайомити учнів з інтерфейсом табличного процесора Microsoft Excel;
· сформувати знання: комірка, координати ко​мірки, способи копіювання, редагування та фор​матування даних;

· сформувати навички роботи з даними, розташованими в комірках та виконання операції авто-сумування. 
Розвиваюча:
·  розвиток пам'яті, розвиток властивостей уваж​ності, зорової та моторної координації.
Виховна:
· формування інтересу до вивчення нових інформаційних технологій;

· формування навичок зібраності, уважності, акуратності при роботі з табличними даними.

Дидактичні матеріали: файл Завдання1.xls; картки із завданнями.
Тип уроку: урок засвоєння нових знань.

ПЛАН УРОКУ
1. Організація класу до заняття

2. Актуалізація знань 

Запитання до учнів:
У чому полягає основне призначення Microsoft Word?
Прогнозована відповідь учнів: Текстовий процесор Microsoft Word допомагає у формуванні текстового документа практично будь-якого рівня складності.
Згадайте найперше призначення комп'ютера, яке походить від англійського слова computer (обчислю​вач). Необхідність обробки числових даних і дотепер не втратила своєї актуальності. Більшість числових даних, що підлягають обробці в різноманітних сфе​рах людської діяльності, можуть бути представлені у вигляді таблиць. Більше того, у вигляді таблиць можна представити текстові дані. Назвіть прикла​ди текстових даних (імена, захворювання, назви то​варів, назви міст тощо). У вигляді таблиць можна представити дані, які містять дати.
Запитання до учнів:
Чим робота з датами відрізняється від роботи з текстом?
Прогнозована відповідь учнів:
На відміну від роботи з текстовими даними, для дат можна обчислювати проміжки в днях, місяцях, роках.
Дійсно, але для таких розрахунків треба врахову​вати не просту побудову сучасного григоріанського календаря. Зрозумілі особливості роботи з годинами, хвилинами і секундами. Всі ці види даних можуть входити в реальні таблиці одночасно. Життя може вимагати їхньої обробки різного рівня — від простого зведення у вигляді зручної таблиці до досить склад​них інженерних, статистичних, фінансових обчис​лень. Інструмент, який дає змогу виконувати подібні розрахунки і вимагає від фахівця у своїй галузі мінімальних навичок роботи з комп'ютером, є над​звичайно корисним.
3. Мотивація вивчення теми 
Ми приступаємо до вивчення програми, яка до​поможе нам опрацьовувати дані, представлені у ви​гляді таблиці. Це наступна частина пакету Microsoft Office — табличний процесор Microsoft Excel.
Запитання до учнів:
Як би ви переклали слова Executable та сеll
Прогнозована відповідь учнів:
Executable – той, що може бути виконаний; cell – комірка. Тобто, це – комірка, яка може бути ви​конаною.
Правильно, тому Excel іноді перекладають як жива комірка.
Завдання уроку:
· запуск і знайомство з системою меню та па​неллю інструментів табличного процесора Microsoft Excel;
· введення даних у комірки з клавіатури;

· прискорене введення даних, робота з рядами даних;

· оформлення таблиць за прикладами;

· робота з кнопкою Автосума.
4. Викладення нового матеріалу . Запуск Microsoft Excel.
Завантажте програми Microsoft Excel і Microsoft Word. Порівняйте їхні інтерфейси.
Знайдіть спільні елементи інтерфейсу цих програм. 
Прогнозована відповідь учнів:
1) У назві вікна присутня назва документа.

2) Майже збігаються рядки меню.

3) Багато спільних кнопок на панелі інструментів. 
Знайдіть відмінності в інтерфейсі Microsoft Excel і Microsoft Word.
Прогнозована відповідь учнів:
1) У рядку меню немає пункту «Таблиця», але з'явився пункт «Дані».

2) Відрізняються деякі кнопки панелі інструментів.

3)Значно відрізняється вигляд робочої області програм. На відміну від робочої області Microsoft Word, в Excel вікно документа поділене на клітинки.
Правильно, а клітинки, які ви бачите, назива​ються комірками.
Введіть дані в комірку.
Запитання до учнів:
Де відобразилися введені дані?
Прогнозована відповідь учнів:
У самій комірці і в рядку під панеллю інструментів,
Так, цей рядок називається рядком формул Редагувати дані можна як безпосередньо в комірці, так і в рядку формул.
Координати комірок.
Ви напевне грали в „Морський бій”.
Запитання до учнів:
Як у цій грі позначаються клітинки? Наведіть приклади.
Прогнозована відповідь учнів:
Наприклад, а5. Стовпчики позначаються бук​вами, а рядки – цифрами.
Такий самий принцип покладений і в основу адре​сації комірок в Microsoft Excel. Скористайтесь про​круткою вікна і подивіться на спосіб надання коор​динат. Зверніть увагу, що стовпчики позначаються латинськими літерами. Якщо ми бажаємо звернутися до кількох комірок, що утворюють неперервний блок, то повинні вказати координату лівого верхнього  і правого нижнього кутів блоку, розділених дво​крапкою. Наприклад, C1:F10. Такі блоки називаються діапазонами.
Копіювання даних
Запитання до учнів:
Як би ви копіювали дані Microsoft Word?
Прогнозована відповідь учнів:
1) За допомогою кнопки панелі Інструментів.
2) За допомогою комбінацій клавіш Ctrl+С, Ctrl+V.

3) Перетягуванням при натиснутій клавіші Ctrl. 
В Excel всі ці правила також працюють. До того ж з'являються і додаткові. Наприклад, копіювання діапазонів, підготовлених як ряди даних. На прак​тичній роботі ми опрацюємо правила використан​ня рядів.

Автосума.

Введіть 5 чисел в діапазон А1:А5. Активізуйте комірку А6, на панелі інструментів клацніть по кнопці Автосума і натисніть Enter.

Запитання до учнів:

Що з'явилося в комірці А6?

Прогнозована відповідь учнів:

Сума значень діапазону А1:А5. 
5. Практична робота. Завдання 1 і Завдання 2 (Додаток 1).

6. Підсумок уроку 

1. Аналіз виконання практичних завдань.

2. Фронтальне опитування (Додаток 1).

3. Мотивація наступних напрямків роботи.

7. Домашнє завдання 

Забезпечення розуміння цілей, змісту і способів виконання домашнього завдання.

Для розробленої нами таблиці в комірці С22 вка​зані виплати робітникові за один день лікарняних. Записати формули розрахунку виплат для кожного робітника за рік.
Додаток І
Завдання 1. Розробити в Excel наведену нижче таблицю
	№ п/п
	П.І.П.
	Стать
	Кількість днів на лікарняних

	
	
	
	1 кв
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	за рік

	1
	Продайко Тетяна Василівна 
	ж
	
	
	
	
	

	2
	Гавриленко Марія Борисівна 
	ж
	
	
	
	
	

	3
	Чоботенко Ірина Юріївна 
	ж
	
	
	
	
	

	4
	Шпарбер Оксана Григорівна 
	ж
	
	
	
	
	

	5
	Москвінова Ганна Олександрівна 
	ж
	
	
	
	
	

	6
	Горбатенко Олена Миколаївна 
	ж
	
	
	
	
	

	7
	Панчішко Артур Сергійович 
	ч
	
	
	
	
	

	8
	Василенко Юлія Володимирівна 
	ж
	
	
	
	
	

	9
	Котельнікова Наталія Сергіївна 
	ж
	
	
	
	
	

	10
	Сентюріна Катерина Валеріївна 
	ж
	
	
	
	
	

	11
	Соболь Станіслав Сергійович 
	ч
	
	
	
	
	

	12
	Волкова Наталя Володимирівна 
	ж
	
	
	
	
	

	13
	Новікова Олена Володимирівна 
	ж
	
	
	
	
	

	14
	Семенов Валентин Володимирович 
	ч
	
	
	
	
	

	15
	Клименко Уляна Антонівна 
	ж
	
	
	
	
	

	16
	Ярошенко Сергій Ярославович 
	ч
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	


1)
При розробці шапки таблиці використати об'єднання комірок:
1. Виділити комірки, що підлягають об'єднан​ню.

2. Викликати контекстне меню і вибрати пункт Формат ячеек (або пункти меню Формат => Фор​мат ячеек)

3. Вибрати вкладку Выравнивание.
4. Поставити позначку напроти Обьединение яче​ек (нижня частина вкладки) і натиснути кнопку ОК.
2)
При розробці таблиці використати побудову різних границь:
1. Виділити ту частину таблиці, що підлягає побудові границь.

2. Викликати контекстне меню і вибрати пункт Формат ячеек (або пункти меню Формат => Фор​мат ячеек).

3. Вибрати вкладку Граница.
4. На панелі Линия вибрати Тип линии.
5. За допомогою клавіш у лівій частині вкладки вибрати ті лінії, які повинні мати границі, і натис​нути кнопку ОК.
3)
При розробці таблиці розташувати текст у комірках, як це наведено в прикладі:
1. Виділити комірки, в яких треба розташувати текст заданим способом.

2. Викликати контекстне меню і вибрати пункт Формат ячеек (або пункти меню Формат => Фор​мат ячеек).
3. Вибрати вкладку Выравннвание.
4. На панелі Выравнивание в пунктах По горизонтали або По вертикали вибрати потрібне розта​шування і натиснути кнопку ОК.
4)
Результат записати в файл Завдання1 на диску папку (ім'я папки за номером групи).
Завдання 2. Підготувати таблицю для розрахунків:
Використовуючи кнопку Автосумма панелі інструментів, задати процедуру підрахунку «Кількості лікарняних днів» за рік для кожної особи як суму днів за квартали з першого по четвертий (слідкуйте за діапазоном суми). Задати формули розрахунків для рядка Всього. Заповнити таблицю даними, слідкува​ти за зміною значень у комірках, де введені суми. Записати на диск у вашу папку файл Завдання2.

УРОК 2. ПРАКТИЧНА РОБОТА З АРКУШАМИ
Тема: Відкриття та збереження робочої книги. Робота з кількома аркушами. Практична робота «Введення, редагування та форматування таблич​них даних».
Мета уроку:
Навчальна:
· сформувати знання про робочу книгу, про відносні, абсолютні та змішані посилання на ко​мірки таблиці;

· сформувати навички роботи з відкриття та збереження робочої книги, роботи з аркушами;

· сформувати навички роботи з різними спосо​бами адресації комірок.

Розвиваюча:
· розвиток уміння складати внутрішній план дій і виконувати його;

· розвиток мислення і творчої уяви;
· розвиток образного мислення. 

Виховна:
· формування інтересу до майбутньої професії (медика) засобами нових інформаційних технологій;

· розвиток ерудиції.

Дидактичні матеріали: файл Завдання 2.хls; картки із завданнями.

Тип уроку: урок практичного застосування знань 
ПЛАН УРОКУ
1. Організація класу до заняття 

2. Актуалізація знань учнів Тестовий контроль знань (Додаток 2)
3. Мотивація вивчення теми 

На попередньому уроці ми навчились упорядкову​вати таблицю на одній робочій сторінці Microsoft Excel. Такий стиль цілком задовільний, коли ми має​мо справу з простими задачами. Для більш складних випадків краще окремі логічно об'єднані фрагменти задані розташовувати на різних сторінках.
З цього уроку ми починаємо працювати з реальни​ми медичним даними. Врешті-решт, ми навчимося виконувати аналіз цих даних і робити висновки в ре​зультаті аналізу. Але спочатку нам треба засвоїти прийоми роботи із складними даними, які варто роз​ташовувати на кількох сторінках. Застосуванню таб​личного процесора і буде присвячено сьогоднішній урок.
Завдання уроку:
· розгляд відносних, абсолютних і змішаних посилань на комірки таблиці;  робота з назвами аркушів;
· розташування даних на кількох аркушах;

· зв'язування комірок різних аркушів;

· завантаження файлу з даними медичних об​стежень, розгляд даних.

4. Викладення нового матеріалу. Відносні посилання.
Повернемося до ваших домашніх завдань.
Запитання до учнів:
Хто на дошці запише формулу розрахунку ви​плати для Продайко Тетяни Василівни?
Прогнозована відповідь учнів:НЗ*С22. Така адресація комірок напишеться відносною.
Абсолютні посилання.
Завантажте файл «Завдання1» і до таблиці додай​те ще один стовпчик (крайній справа). Назвіть стовп​чик «Виплати». У комірку, що відповідає: Продайко Тетяні Василівні, введіть формулу, необхідну для розрахунку виплати. Скопіюйте цю формулу в ко​мірки для розрахунку виплат для інших робітників.
Запитання до учнів:
Поясніть отриманий результат. В чому помил​ка, що треба змінити?
Прогнозована відповідь учнів:
При копіюванні в формулі автоматично змінюєть​ся номер рядка. Треба зробити так, щоб у формулі посилання на комірку С22 залишалося незмінним.
Далі пояснити учням, як і які зміни треба вико​нати (за допомогою абсолютних посилань НЗ*С$22).
Копіювання даних і формул з одній сторінки на іншу.
Принципи утворення посилань на комірки різних сторінок.
5. Практична робота Завдання 3 (Додаток 2). Формулювання прак​тичного завдання залежить від помилок, припуще​них при роботі з тестами. Завдання 4 (Додаток 2). Знайомство з таблицею обстежень (Додаток 2).
6. Підсумок уроку Візуальний аналіз виконання практичних завдань. Перевірка результатів розрахунків. Мотивація наступних напрямків роботи.
7. Домашнє завдання Для аркуша „Рік2” у стовпчику „Виплати” ввести формулу, яка б при розрахунку посилалася не на комірку С22 свого аркуша, а на комірку С22 аркуша „Рік”
Додаток 2
ПИТАННЯ ТЕСТОВОГО КОНТРОЛЮ:

Тест 1.
1. Найменшою структурною одиницею розміщення даних на робочому листі в електронних таблицях є:
1. адреса комірки;

2. стовпчик;

3. комірка;

4. покажчик комірки.

2.У виділену групу комірок А1:ВЗ входять:
1. 3 комірки;
2. 4 комірки;
3. 5 комірок;
4. 6 комірок.

Тест 2.
1. Табличний процесор Excel обробляє дані таких типів:
1. числові;
2. символьні;
3. формули;
4. вирази;
5. дійсні;
6. текст;
7. графічні;
8. дата.

2. Основною властивістю електронної таблиці є:
1. використання формул для обчислення зна​чень у комірці;

2. по внесеній в комірку формулі обчислення значення;

3. миттєвий перерахунок формул, що містять ім'я комірки, в якій відбулась зміна значення;

4. в кожній комірці може бути розміщений текст або формула.

Тест 3

1. Табличним процесором називають програму, що призначена для:
1. підготовки документа будь-якої складності;
2. створення електронних таблиць і маніпулю​вання їхніми даними;
3. збереження і обробки великих наборів чис​лових даних;
4. обробки текстових документів. 

2. Ознакою текстової інформації, що вводиться в комірку, є символ:
1. рівняння;
2. апостроф;
3. двокрапка;
4. долар.
Тест 4

1. У будь-яку комірку електронної таблиці можна ввести:
1. константу;
2. число;
3. змінну;
4. формулу.

2. Файл книги Microsoft Excel має розширення:
1. .xlb;

2. .xls;

3. .xlt;

4. .mse.

Тест 5

1. Особливими ознаками вікна програми таб​личного процесора Excel є:
1. заголовок вікна;
2. рядок формул;
3. ярлички листів;
4. вертикальні і горизонтальні смужки прокрутки;
5. рядок стану;
6. панель «Форматування».
Тест 6

1. По правому краю в комірці вирівнюються:
1. формули;
2. числа;
3. текст.
2. Головною властивістю електронної таблиці є:
1. автоматичний перерахунок і зміна усіх результатів при зміні початкових даних;
2. збереження в табличній формі великої кількості початкових даних і даних, що підлягають розрахунку;
3. використання формули для обчислення зна​чення в будь-якій комірці.
Завдання 3. Введення формул з абсолютними посиланнями:
Введіть у комірку І3 формулу розрахунку виплати, враховуючи абсолютність посилання на комірку С22. Введіть у необхідну комірку формулу для розрахунку виплат для усіх робітників. Запишіть результат у файл Завдання3. 
Завдання 4. Зв'язування комірок окремих сторінок:

На основі таблиці файлу Завдання3 побудувати на наступній сторінці заготовку для ведення лікарняних для тих самих робітників на наступний рік. Перейменувати сторінки Лист1 => Рік 1, Лист2 => Рік 2. Видалити сторінку Лист3.
Формули розрахунку повинні залишитися без змін. Будемо вважати, що в стовпчику «П.І.П.» можливі зміни (наприклад, хтось із робітників змінив прізвище, або з'ясується, що в прізвищі допущено помилку). Для спрощення введення змін, комірки стовпчика «П.І.П.» сторінки Рік 2 організувати як посилання на відповідні комірки сторінки Рік 1.

Упорядкуйте дані стовпчика „П.І.П.” сторінки Рік 1 за алфавітом. Перевірте правильність виконання цієї операції у сусіда. Оприлюдніть ваші зауваження.

Виконайте зміну на сторінці Рік 1: Василенко Юлія Володимирівна =>Василенко Юлія Іванівна.

Зверніть увагу на вигляд таблиці сторінки Рік 2, поясніть зміни в таблиці.

Запишіть результат у файл Завдання4. 
Степанівський МНВК
4
Применко В.П.


